Windows ñP...... 


PC WORLD Pero 


Existen en Windows AP muchas características de respaldo y administración que 
refuerzan su estabilidad y facilidad de configuración. Las mejoras en su ambiente 
gráfico contribuyen en gran parte a que estas tareas luzcan muy sencillas. 


ll ¿QUÉ HAY DE NUEVO CON LOS ARCHIVOS Y CARPETAS? 


» Tareas al alcance de sus manos: 








» Asociación de archivos: 


P 
» Nuevas formas de ver archivos y car- [A 


petas: » Archivos y carpetas fuera de línea: 


dd ¿QUE HAY DE NUEVO EN REDES PARA EL HOGAR? 


» Prepare una red para su hogar o pequeño negocio: » Conexión de Internet com- 5 
partida: 








» Redes para el hogar: 


dela ¿QUÉ HAY DE NUEVO EN OTRAS ÁREAS? 


» Protección de archivos de Windows: 





» ClearType: 


» MultiMonitor: 
» Restauración del sistema: 





SEGURIDAD Y ADMINISTRACIÓN BÁSICAS 


O Mr 


Si una o más personas ha- 
rán uso de la misma computado- 
ra, es lógico que cada una desee 
guardar sus documentos y confi- 
guraciones de manera individual. 
Para ello cree una cuenta para ca- 
da usuario de Windows XP de la si- 
guiente manera: Dé clic en el bo- 
tón Inicio y luego dé clic en Panel 
de Control; dé doble clic en Cuentas de Usuario; dé clic en Crear una cuenta, 
y a continuación escriba el nombre de la misma en la casilla que aparece- 
rá; dé clic sobre el botón Aceptar. Repita el proceso para las demás cuentas 
que desee crear. 


: Así como es posible crear varias 
cuentas en Es misma computadora para independizar los documentos de los 
usuarios, esto no impide emplear otra identidad para acceder a los mismos. Pa- 
ra solucionar este problema puede crear una clave o contraseña de acceso pa- 
ra cada cuenta siguiendo los siguientes 
pasos: Dé clic en el botón Inicio y luego dé 
dlic en Panel de Control; dé doble clic en Cuen- 
tas de Usuario; dé clic sobre la cuenta desea- 
da y luego dé clic en Crear contraseña; escri- 
ba la contraseña elegida en los dos prime- 
ros casilleros, recuerde que minúsculas y ma- 
yúsculas son tomadas en cuenta. Opcional- 
mente puede escribir en la tercera casilla cier- 
ta información evidente solo para usted, y 
que pueda servirle para recordar la contraseña en caso de olvido. 











Probablemente no desee que otros accedan 
asu ACNE cuando esté encendida y se aleje temporalmente de ella. Es 
posible bloquear Windows hasta su retorno de dos maneras (es necesario una 
contraseña para cada cuenta de usuario creada). 

La primera y menos engorrosa: Si su computadora cuenta con un teclado 
con las teclas especiales de Windows, presione la combinación Win + £. 

La segunda es creando un Acceso Directo en el Escritorio: Dé clic con el bo- 
tón derecho del mouse sobre cualquier área despejada del escritorio y escoja 
Nuevo y luego Acceso Directo. En la pages 

casilla correspondiente a la ventana HS 
Acceso Directo escriba lo siguiente: 
%windirYASystem32Wundl/32.exe 
user32.dll, LockWorkStation. Dé clic 
sobre el botón Siguiente, y escriba 
un nombre adecuado al acceso di- 
recto que acaba de crear (ejemplo: 
Bloquear PC). Dé clic sobre el bo- 
tón Terminar. 





- Es probable que 
indál un a o programa que atente contra la estabilidad del sistema ope- 
rativo. Es posible regresar a Windows XP a su estado original mediante Res- 
tauración del Sistema. También podrá, 
a voluntad crear, un punto de restaura- 
ción para fines de análisis. 

Para crear un punto de restauración: Dé 
clic sobre el botón de Inicio, luego dé clic 
en Todos los Programas+AccesorioseHerra- 
mientas de Sistema y finalmente en Restau- 
rar Sistema. Escoja Crear punto de restaura- 
ción y dé clic sobre el botón Siguiente. Es- 








criba en la casilla la descripción que iden- g 
tificará este punto, y luego dé clic sobre 
el botón Crear. 

Para regresar el sistema a un estado an- 
terior: Dé clic sobre el botón de Inicio, lue- 
go dé clic en Todos los ProgramaseAcceso- 
rioseHerramientas de Sistema y finalmente 
en Restaurar Sistema; escoja Restaurar mi 
equipo a un estado anterior y dé clic so- 
bre el botón Siguiente. Escoja el día en 
el calendario de la izquierda, y luego el 
punto de restauración listado en el cuadro de la derecha. Dé clic sobre el 
botón Siguiente y luego confirme su acción dando clic sobre el botón Acep- 
tar al pie del resumen. 

Nota: Restauración del Sistema no toca los documentos creados por el usua- 
rio, aún cuando su fecha de creación sea posterior al punto de restauración 
realizado. 





Pese a que Win- 
dows xP. es muy Hlel es PA que un driver erróneo, la intervención 
fatal de un virus o situaciones adversas que no le permitan al sistema sobre- 
vivir a un determinado evento, repercutan en la carga de Windows o en su 
evidente estabilidad. Ante esto es posible reparar el sistema sin tener que reins- 
talar todos los programas, ni mucho menos perder información. A esto se le 
llama una Instalación de Reparación. 

Asegúrese de que su computadora esté configurada para arrancar el sistema 
teniendo como prioridad al menos una unidad de CD. Consulte la configu- 
ración del BIOS de su PC. 

Inserte el disco original de Windows XP en la lectora configurada para arrancar 
el sistema. Cuando aparezca el mensaje Presione cualquier tecla para arrancar des- 
de el CD... presione cualquier tecla para arrancar su computadora desde el CD 
de Windows XP (valga la redundancia). 

Presione Enter cuando vea el mensaje que le invita a instalar Windows XP aho- 
ra. No escoja la opción de presionar “R” para acceder a la Consola de Recupe- 
ración. En cambio, presione Enter para continuar. En el Acuerdo de Licencia pre- 
sione F8 en señal de conformidad. Asegúrese de que esté seleccionada la ins- 
talación actual de Windows XP en el disco C:. Seguidamente, presione “R” pa- 
ra proceder a la Instalación de Reparación. 

Siga las instrucciones en pantalla para culminar con la instalación. Ya de regre- 
so en su antiguo Windows XP. se recomienda la reinstalación del Service Pack 1. 


En el caso de que tenga más 
de un disco duro y varias ias de CD, es probable que quiera distribuir- 
los de otra manera cambiando la letra que el sistema les ha asignado a cada 
uno de ellas. Dé clic con el botón derecho del mouse sobre Mi PC y luego dé 
clic en Administrar. En la ventana de Administración del Sistema, dé clic en Ad- 
ministración de Discos en la lista del lado izquierdo. A continuación, verá al la- 
do derecho la gráfica que representa a cada unidad de disco disponible en su 
computadora. Dé clic con el botón derecho del mouse sobre la gráfica de la 
unidad que desea cambiar su letra, y luego dé clic en Cambiar la letra y ru- 
tas de acceso a la unidad. 

Dé clic sobre el botón Cam- o 
biar. ESCOja a CONUNUACIÓN —-- == 0 0: 
la letra disponible a asignar  * 
y luego de clicsobre el bos :8-=: <<." 
tón Aceptar. A 
Nota: Las letras correspon- 
dientes a la unidad de sis- 
tema (C:) así como las uni- 
dades de disquetes regula- 
res (A: y/o B:) no pueden 
ser cambiadas. 











BUSQUEDA DE ARCHIVOS Y EQUIPOS EN LA RED 


Utilice el Asistente de búsqueda para ubicar rápidamente archivos y carpetas, 
impresoras y equipos en la red. Este Asistente está respaldado por un índice 
actualizado de datos que agiliza sus procesos. Puede buscar por criterios co- 
mo nombre, tamaño y fecha de archivos y carpetas; también puede buscar 
archivos que contengan en su interior un texto específico. 


Dé clic sobre el botón Inicio y 
luego dé clic en Buscar. Selec- 
cione dentro de los tipos de 
búsqueda propuestos el que 
más le convenga de acuerdo al 
tipo de archivo(s) que desea en- 
contrar: Imágenes, música O vi- 
deo; documentos (procesa- 
miento de textos, hojas de cál- 
culo, etc.); todos los archivos o 
carpetas; equipos o personas. 





COMPARTA ARCHIVOS E INTERNET EN UNA RED 


Per- 
“ mite que los usuarios inscritos en 
una misma computadora puedan 
compartir ciertos archivos y/o car- 
petas: Dé doble clic sobre la car- 
peta Mis Documentos; seleccione el 
archivo(s) o carpeta(s) que desea 
compartir y arrástrelo(s) hacia Do- 
- cumentos Compartidos en la lista de 








Nota: Esto creará una copia automática de la selección (su localización ori- 
ginal permanecerá). Si se encuentra conectado a un dominio de red esta 
carpeta no estará disponible, así como Imágenes Compartidas y Música 
Compartida. 


Permitirá a otras 
computadoras AS al ¿dies de las das y/o carpetas comparti- 
das en una computadora determinada. Aún cuando existen restricciones 
en cuanto a cómo se permite el acceso y a 
- quiénes, solamente se expondrá el proce- 
- dimiento elemental. Ejecute el Explorador 
- de Windows, y localice la unidad de disco 
O carpeta que quiera compartir en la red. 
Dé clic con el botón derecho del mouse so- 
bre la unidad o carpeta y luego dé clic en 
Compartir y Seguridad. Si está compartiendo 
una unidad de disco, bajo la solapa Com- 
- partir dé clic sobre la opción Si ha compren- 
- dido el riesgo de compartir la raíz de unidad y 
——— aún desea hacerlo; haga clic aquí. 












Dentro de cada uno de ellos se le invitará a precisar algunos 
detalles que ayudarán a mejorar la búsqueda. Por ejemplo, si eli- 
ge la opción documentos (procesamiento de textos, hojas de cálculo, 
etc.), tendrá la posibilidad de indicar cuándo fue la última vez que se mo- 
dificó el documento (no lo recuerdo, la semana pasada, el mes pasado, el 
año pasado). Además, podrá indicar todo o parte del nombre del documen- 
to a buscar; finalmente, dé clic sobre la opción Utilizar opciones avanzadas de 
búsqueda para indicar una palabra o frase dentro del documento a buscar, lu- 
gar de búsqueda, tamaño y otras opciones avanzadas. 


A continuación, dé clic sobre el botón Búsqueda para dar comienzo al pro- 
ceso. Conforme se vayan encontrando los archivos o carpetas, se irán lis- 
tando en la ventana del asistente. 


Si desea buscar equipos en la red, o personas, dé clic sobre la opción Equi- 
pos o personas, y luego dé clic sobre la opción respectiva. El esquema de bús- 
queda es similar al anteriormente expuesto, simplemente llene la casilla con 
el nombre a buscar, presione el botón Búsqueda y espere los resultados. 


Si está compartiendo una carpeta, dé clic con el EE 
botón derecho del mouse sobre la carpeta a com- 
partir y luego dé clic en Compartir y Seguridad. Ba- | 
jo la solapa Compartir dé clic sobre la opción Ha- 
ga clic aquí si desea compartir archivos sin ejecutar 
el asistente teniendo en cuenta los riesgos de segu- | 
ridad que conlleva. A continuación, marque la op- 
ción Habilitar compartir solamente. De regreso en 
la ventana inicial 
| marque la casilla 
Compartir esta car- 
peta en la red; luego 
cambie el nombre propuesto para el recurso com- 
partido, si lo desea. Esto dará acceso de solo lec- 
tura al contenido de la carpeta. Si, por el contra- 
rio, desea que los usuarios remotos escriban en 
esta localización y/o modifiquen los archivos exis- 
tentes, marque la casilla Permitir que usuarios de 
la red cambien mis archivos. 








ario a Drets idas 





$ Pi A 


Para comparar esa competa con los unos de la sed y 
los cbr umuenos de ato equipo. 
casta de 








110)+) Permitirá a los usuarios de la red imprimir sus do- 
éniós en lai impresora compartida. Si los demás usuarios poseen Windows 
XP, la adición de esta impresora en sus computadoras será automática. 

Dé clic sobre el botón Inicio y luego sobre Impresoras y Faxes. Dé clic con el 
botón derecho del mouse sobre la impresora que desea compartir, y luego 
dé clic en Compartir. Bajo la solapa Compartir marque la opción Compartir 
esta impresora, y de ser necesario cambie el nombre propuesto del recurso 
compartido. Finalmente dé clic sobre el botón Aceptar. 











ADMINISTRE Y MANTENGA SU DISCO DURO 


El 
disco duro principal (C:) debe contar siempre 
con un espacio disponible prudente (1GB o 
2GB) para el movimiento de los archivos tem- 
porales. Abra Mi PC (dé clic en Inicio y luego 
en Mi PC) y seleccione una unidad de disco 
duro. Observe su 
espacio libre en la 
barra de estado. 
También puede ver esta información gráficamen- =--- +: | 
te dando clic con el botón derecho del mouse so-  --- 
bre la unidad de disco duro y seleccionando Pro- 
piedades del menú contextual. eu 
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El Li- 
berador de Espacio en Disco es un asisten- 
te que le ayuda a eliminar de manera se- 
gura aquellos archivos innecesarios, como 
por ejemplo archivos temporales, archivos 
de caché de Internet, etc. Dé clic en el 
botón Inicio, seleccione Todos los progra- 
maseAccesoriose Herramientas del sistema y 
luego dé clic en Liberador de Espacio en Dis- 
co. Seleccione los tipos de archivos a elimi- 
nar dando clic en la casilla respectiva, y lue- 
go presione el botón Aceptar. Dentro de la 
pestaña Más opciones encontrará otra formas de liberar espacio en disco, ya 
sea eliminando Componentes de Windows, Programas Instalados o Restau- 
ración del Sistema. 











Tenga SIEMPRE por costumbre 
realizar frecuentes copias de seguridad de sus archivos y documentos porque 
nadie está libre de una fatal caída del sistema. Dé clic sobre el botón (Inicio, se- 
leccione Todos los programaseAccesorioseHerramientas del sistema, y luego dé 
clic en Copia de seguridad. Si es su primera vez aquí le recomendamos seguir 


en Modo Asistente (guiado). qu A” 

Presione el botón Siguiente Asistente para copa de seguridad o 

y verá dos opciones simples: q 

Efectuar una copia de seguri- En area od a mn eos y atracones e mu ups 
dad de archivos y configura- 


arder a e 


ción, y Restaurar archivos y 
configuraciones. La primera 
realiza una copia de la infor- 
mación desde la PC hacia 
un medio de almacena- 
miento, la segunda es el 
proceso inverso. Presione el botón Siguiente y verá cuatro opciones que cen- 
tralizan los procesos de copia de seguridad que puede realizar el progra- 
ma: (1) Mi carpeta de documentos y configuración (Documents and Set- 
tings), (2) Las carpetas de documentos y configuración (Documents and Set- 
tings) de todos los usuarios, (3) Toda la información de este equipo, y (4) Ele- 








gir lo que deseo incluir en la co- (APP 

pia de seguridad; DI rn ao eri eo da cc de opa 
permitirá seleccionar a mano pa 

los archivos y carpetas a copiar. 
Presione el botón Siguiente, y 
de la lista escoja el medio de al- 





i Focal copa on docametos adenda de ns loto, anar y coc. 
O as copetos de documentos y confpracón Documenta and ser! de locos los usaras. 
reuye la corta Ma documentos fevortos. escrtano y costosa de cada nuera 


O Toda a pásmación de ete equ 





macenamiento hacia el cual se o oir co 
guardará la información. Si] ueno 

no aparece en la lista escoja la GRE 
opción Deseo elegir una ubica- 

ción que no está en la lista... 


En la casilla de abajo escriba un nombre para identificar su copia de seguri- 
dad y presione el botón Siguiente. 


Utilice la herramienta Comprobación 
de Errores para buscar y reparar errores que pueda presentar el sistema de 
archivos o los sectores defectuosos del disco duro. Abra Mi PC a través del bo- 
tón Inicio. Dé clic con el botón dere- 
cho del mouse sobre la unidad de disco 
que desea verificar y escoja Propiedades 
del menú contextual; en la pestaña He- 
rramientas presione el botón Compro- 
bar ahora. Si se trata de la unidad de dis- 
co duro principal es probable que no 
pueda hacer la comprobación en ese 
mismo momento porque hay archivos 
que se encuentran abiertos por el siste- 
| ma operativo. Windows XP le propon- 
drá programar su revisión para el siguien- 
te reinicio del equipo. 


| Genera Frases Has | Comparte Cta poa 


Comprebación de amores. 


Esta opción comprabará los eres en la 
vidad. 


Esta opción realizará una copia de. 
los archivos almacenados en la 





GE 


Conforme los archivos 
y carpetas se escriben, leen y borran en el disco duro, van quedando “hue- 
cos” de espacio disponible entre ellos, que podría estar ocupado por datos 
contiguos y no dispersos. Consecuentemente, obtendrá una ligera lentitud 
en su lectura/escritura. Empleando la herramienta Desfragmentador de disco 
puede solucionar este problema. 
Dé clic sobre el botón Inicio, 
seleccione Todos los progra- 
mas+*AccesorioseHerramientas 
del sistema, y luego dé clic en 
Desfragmentador de disco. 
Seleccione la unidad de disco 
que desea desfragmentar y 
presione el botón Analizar. 
Luego de unos segundos, el 
programa analizará su disco 
duro y le sugerirá realizar 
una desfragmentación o no. 
Si desea desfragmentar la unidad de disco duro presione el botón Desfrag- 
mentar y espere unos minutos a que el proceso termine. No se recomien- 
da realizar otras tareas. 














ÍCONOS A TENER EN CUENTA 





Hl Unidad lectora de disquetes de 3.5" Accede al contenido de un disquete de 3.5” 
7 Disco Duro Accede al contenido de los archivos de sistema y personales. 
Si es el único, desde allí se ejecuta el sistema operativo 
SP Disco Duro compartido Permite que otros usuarios de la red puedan acceder a su 


tenido basándose en reglas de seguridad aplicadas. 


do) 
a 






Unidad de CD compartida Permite que otros usuarios de la red puedan acceder a su 
contenido. 


| 


CD de Audio compartido El disco compacto de audio puede ser reproducido remota- 
mente (un usuario a la vez). 
Archivo de mapa de bits Imagen creada con Paint (antes llamado Paintbrush). 





Cámara Cámara digital conectada a través de un puerto serial, USB 
o FireWire. 
Programa DOS Ejecutable nativo de MS-DOS 


| 





Qe Entorno de red Colección de grupos de trabajo y recursos disponibles en la 
red (impresoras, carpetas compartidas, etc.) 
md) Archivo no reconocido Archivo que Windows XP no puede asociar a un programa, 
= o considera desconocido. 


Archivo oculto Archivo oculto de sistema que es administrado por Windows 
XP. 

: 9) Acceso directo a un sitio de Internet Permite acceder directamente a la página web que represen- 
ta a través del Explorador de Internet. 





O Media Archivo multimedia que puede contener sonido, video,MP3 o 
MIDI, o todo lo reproducible por el Windows Media Player. 

le Correo de Outlook Express Archivo que representa a un correo extraído, cortado o co- 

piado del Outlook Express hacia el escritorio u otra carpeta. 






Mi Música Carpeta exclusiva para el almacenamiento de archivos de mú- 
sica. Trabaja de la mano con el Windows Media Player. 
Mis imágenes Carpeta exclusiva para el almacenamiento de archivos de imáge- 


nes. Trabaja de la mano con escáneres y cámaras digitales. 





Scrap Porción de información “recortada” de algún documento y al- 
macenada en el escritorio, como por ejemplo un párrafo. . 
Instalar Normalmente, el gestor de instalación de un programa. 


de ajaj Y 


Archivo de texto Archivo de texto simple. Normalmente creado con el Bloc de 
Notas o Notepad. 


UE] 














TECLAS DE ACCESO RÁPIDO [ COMBINACIÓN DE TECLAS GENERALES ] 


CTRL+TAB Avanzar a través de las fichas. 
Avanzar a través de las opciones. 
ara Retroceder a través de las opciones. 
Ejecutar el comando de la opción o el botón activo. 
e ESPACIADORA Activar o desactivar la casilla de verificación, si la opcción activa es una casilla 
de verificación. 
Mostrar la ayuda. 
Mostrar los elementos de la lista activa. 


> PARA TECLADOS MICROSOFT 0 SIMILARES 


Puede utilizar los siguientes métodos abreviados de teclado con Microsoft Natural Keyboard, o cualquier otro teclado 
compatible que incluya la tecla del logotipo Microsoft, la cual llamaremos “Win”, y la tecla de Aplicación (a su derecha) 
a la que llamaremos “App”. 


















Win Mostrar u ocultar el menú Inicio. 

Win+D Mostrar el escritorio. 

Win+M Minimizar todas las ventanas. 

Win+E Abrir el Explorador de a 

Win+F Buscar un archivo o una carpeta. 

Win+F1 Mostrar la Ayuda de Windows. 

Win+L Bloquear su equipo si está conectado a un dominio de red, o cambiar de 


usuario si no está conectado a un dominio de red. 





App Mostrar el menú contextual del elemento seleccionado. 
Win+U Abrir Administrador de utilidades. 


» ClearType: » Restauración del Sistema (System Restore): 


» Firewall (servidor de seguridad): 


» Sistema de archivos: 


» Red (network): 
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